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"Desenvolver pessoas ndo é apenas dar-lhes informagdo
para que elas aprendam novos conhecimentos, habilidades
e destrezas e se tornem mais eficientes naquilo que fazem.
E, sobretudo, dar-lhes a formacdo bdsica para que elas
aprendam novas atitudes, solugées, ideias, conceitos e que
modifiquem seus hdbitos e comportamentos e se tornem
mais eficazes naquilo que fazem". (Idalberto Chiavenato)
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APRESENTACAQO

A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, observando:

1- a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da administracdao publica
federal direta, autarquica e fundacional, instituida pelo Decreto n° 5707, de 23 de fevereiro de
2006, que instituiu a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

2- o0 Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao, instituido pela Lei n°
11091, de 12 de janeiro de 2005;

3- o Decreto n° 5825, de 26 de junho de 2006, que estabelece as diretrizes para elaboracdo do
Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacao;

4- o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da UFABC para o periodo 2013-2022;

5- as Diretrizes da Politica de Capacitagdo e Qualificacdo de Pessoal da UFABC, instituidas pelo
Regimento do Comité de Capacitacdo e Qualificacdo de Pessoal — CCQP, publicado no Boletim
de Servigo n° 171, de 06 de julho de 2011.

Apresenta o Plano Anual de Capacitacdo - PAC dos servidores técnico-administrativos da
UFABC para o ano de 2015.

OBIJETIVO

Promover formas, a¢les e estratégias de aprendizagem que visem atender ao corpo de
servidores da UFABC, propiciando aquisicdo e aprimoramento de competéncias que agreguem
valor de qualidade a instituicdo e valor social ao individuo, atendendo padrdes de qualidade
requeridos pela natureza da fungao e pela missdo institucional.

DEFINICOES

| — Capacitagdo — processo continuo de aprendizagem através de eventos de curta duragao,
com o propodsito de fomentar competéncias e habilidades necessarias a execugdo das
atribuices dos servidores;

Il — Qualificacdo — ocorréncia formal de aprendizagem que determina o nivel académico do
servidor;

Il — Treinamento — eventos que se enquadrem nas definicdes de Capacitacdo e Qualificacao;

IV — Eventos de Capacitacdo — eventos internos e externos, cursos presenciais e a distancia,
aprendizagem em servico, grupos formais de estudos, intercdmbios, estagios, seminarios,
conferéncias e congressos, inclusive os que necessitam de afastamentos a qualquer prazo e
gue atendam aos interesses da administracao;

V — Eventos de Qualificacdo — eventos internos e externos de educacado formal e cientificos,
presenciais e a distancia que compreendam graduagdo, extensdo, pds-gradua¢do em niveis de
mestrado e doutorado, pés-doutorado e atividades de pesquisa;
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VI - Gestdo por Competéncia: gestdo da capacitacdo orientada para o desenvolvimento do
conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das fungdes
dos servidores, visando ao alcance dos objetivos da instituicao.

A Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, instituida pelo Decreto n® 5707/2006 tem
como finalidade:

| - melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servicos publicos prestados ao cidadao;

Il - desenvolvimento permanente do servidor publico;

Ill - adequacdo das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos das instituicdes,
tendo como referéncia o plano plurianual;

IV - divulgacdo e gerenciamento das acdes de capacitacao;

V - racionalizacdo e efetividade dos gastos com capacitacao.

O Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da UFABC para o periodo 2013-2022, no
item 7.4, trata do desenvolvimento de servidores com qualidade e definiu-se no ambito da
UFABC que o desenvolvimento profissional com qualidade acontece por meio de “toda e
qualquer agdo da instituicdo e/ou do agente publico que vise ao aprimoramento de suas
competéncias profissionais, técnicas e pessoais, em beneficio da instituicGo e do proprio
servidor” (Conceito definido a partir da oficina “Desenvolvimento dos Servidores na UFABC”
realizada em novembro de 2012 como um dos trabalhos para a elaboracdo do novo PDI da
universidade).

Missdo da UFABC: “Promover o avan¢o do conhecimento através de a¢des de ensino, pesquisa
e extensdo, tendo como fundamentos bdsicos a interdisciplinaridade, a exceléncia e a inclusGo

social.”

METODOLOGIA (LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE CAPACITACAQ)

Os eventos de capacitagdo aqui contemplados abrangem os conhecimentos transversais
(comuns a varias areas da UFABC), especificos (essenciais para uma area especifica) e
gerenciais voltados para a qualificagdo de servidores para o exercicio de atividades de diregao
e assessoramento).

| — Os eventos de capacitacdo em conhecimentos transversais priorizardo a disseminagdo das
praticas eficazes do servidorismo, posicionamento funcional, ética na administracdo publica,
direito administrativo, conhecimento institucional e das ferramentas tecnoldgicas a disposicdo
do desempenho profissional;

Il — Os eventos de capacitacdo em conhecimentos gerenciais abrangerdo acGes voltadas a
habilitacdo de servidores para o exercicio de cargos de direcao e assessoramento superiores,
as quais terdo, nos termos do Decreto n? 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, prioridade nos
programas de desenvolvimento de recursos humanos;

Il — Os eventos destinados a conhecimentos especificos ocorrerdo exclusivamente na
modalidade de capacitacdo e abrangerdo eventos de curta duragdo voltados ao
desenvolvimento de atividades singulares e essenciais a area especifica.

Os eventos de conhecimentos especificos serdo gerenciados pelos setores da UFABC.
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Para realizacdo/elaboracdo de proposta do Plano foi utilizada a seguinte metodologia:

- levantamento das necessidades de capacitacdo por meio das avaliagGes de competéncias
técnicas e comportamentais;

- levantamento das necessidades de capacitacdo por meio das avaliagdes dos eventos
realizados nos anos de 2013 e 2014;

- consulta aos setores sobre as acdes de capacitacdo necessdrias para a respectiva drea e o
aprimoramento funcional dos servidores;

- consolidagdao de dados, andlise das fontes e definicdo dos eventos de capacitagdo em
conhecimentos transversais, especificos e gerenciais;

- pesquisa de mercado e definicdo das possiveis empresas que participardao da execucao do
plano por meio de andlise de critérios, tais como: analise de valores, experiéncia junto ao setor
publico, capacidade técnica, curriculo de facilitadores, conteddos programaticos, situacao de
regularidade das empresas entre outros.

Os conteudos programaticos dos cursos sdo customizados com o objetivo de deixa-los mais
adequados a realidade da UFABC e necessidades de capacitacdo dos servidores.

TREINAMENTOS REGULARMENTE INSTITUIDOS

Consideram-se treinamentos regularmente instituidos:

- Curso de Especializacdo em Gestdo Publica da UFABC (Portaria n° 260, de 1° de abril de 2014,
publicada no Boletim de Servigco n° 360, de 04 de abril de 2014);

- Cursos de idiomas presenciais oferecidos pela Assessoria de RelagGes Internacionais (Portaria
n° 447, de 29 de maio de 2014, publicada no Boletim de Servico n° 373, de 30 de maio de
2014);

- Cursos integrantes do Plano Anual de Capacitagao - PAC dos servidores TAs da UFABC;

- Cursos do Plano Nacional de Desenvolvimento Profissional dos servidores integrantes do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo.

Considera-se também treinamento regularmente instituido qualquer a¢do de capacitagdo
contemplada no art. 20, inciso lll, deste Decreto n° 5707/2009.

DIVULGACAQO

A divulgacdo dos eventos de capacitacdo serd realizada através do Blog do Servidor
(http://blogdoservidor.ufabc.edu.br/), além da divulgacdo por email.

PARTICIPACAO NOS CURSOS DE CAPACITACAO PRESENCIAL

A participacdo dos servidores em cursos de capacitacdo obedecera aos seguintes critérios:

- Compatibilizar o evento pretendido com o cargo, ambiente organizacional e atividades
exercidas pelo servidor;

- O servidor deve ter sua participagdo no curso autorizada pela sua chefia imediata;

- O candidato deve estar inserido no publico-alvo definido para a acdo de capacitacado;

- O servidor podera solicitar sua participagdo em cursos ou eventos de capacitagao desde que
nao esteja afastado do trabalho para licenga médica ou estiver respondendo a processo
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administrativo disciplinar, quando for determinado afastamento do exercicio do cargo por
medida cautelar e outros impedimentos legais;

- A desisténcia do servidor de qualquer curso ou evento de capacitacdo promovido pela
SUGEPE, depois de confirmada sua inscricdao, deverd ser comunicada a Divisdo de Ingresso e
Treinamento, pelo préprio servidor ou pela chefia imediata, com antecedéncia minima de um
dia util da data de inicio da atividade;

- Ao servidor que abandonar os cursos e eventos de capacitacdo ou reprovar por motivo de
frequéncia sera permitida inscricdo nos proximos eventos de capacitacdo, devendo ficar, a
principio, em lista de espera até que haja disponibilidade de vaga por um periodo de seis
meses. O servidor estard isento deste procedimento se sua participacdo na acao for
interrompida em virtude de necessidade do servico, formalmente justificada pela chefia
imediata, bem como licenca para tratamento de saude ou por motivo de doen¢a em pessoa da
familia nos termos do art. 83 da Lei n2. 8.112/90.

INSCRICOES NOS CURSOS DE CAPACITACAQO
As inscricOes serdo realizadas, exclusivamente, através de formulario disponivel no Blog do
Servidor, onde o servidor preencherda o formuldrio eletronico.

Apds a realizacdo deste procedimento, o servidor serd comunicado da realizacdo de sua
inscricdo através de e-mail.

A inscricdo somente serd validada apds a chefia imediata autorizar a participagdo no curso.

Todos os servidores interessados poderdo se inscrever. Caso a demanda supere o nimero de
vagas disponiveis, até nova edicdo do evento, poderd haver triagem dos participantes, que
serdao entdo selecionados de acordo com os seguintes critérios:

- relevancia do curso para a fungdao desempenhada na instituicdao, demonstrada pela avaliagao
dos gaps de competéncias;

- divisdo de vagas entre dreas, considerando suas relagdes com o objeto da capacitagao;

- servidores que nao tenham participado em eventos de capacitagao;

- sorteio de vagas.

Serd imprescindivel a autorizagao da chefia imediata para a participagdo no curso, observando-
se a disponibilidade do setor para liberagdo do servidor.

Serdo reservadas vagas, dentro das possibilidades legais, para terceirizados e estagiarios, como
forma de aprimorar as competéncias técnicas e comportamentais desses profissionais.

Desde que haja relevancia para a instituicdo, os cursos a distancia poderdo ser realizados no
local de trabalho, em horario de expediente, conforme critérios definidos pela chefia imediata,
sem a necessidade de reposicao de horas.

AVALIACAO DOS CURSOS

As acOes de capacitagdo serdo submetidas a avaliacdo de reagdo e avaliacdo de resultado no
ambiente de trabalho. Durante a realizagdo dos cursos, o instrutor avaliard o desempenho dos
alunos mediante atividades em sala de aula.
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CERTIFICACAO

Para ter direito ao certificado, o servidor tera que obter uma frequéncia minima de 80%
(oitenta por cento) da carga horaria do mddulo ou curso.

DISPOSICOES FINAIS:

Destaca-se que as contratagdes de cursos in company proporcionam uma economia de cerca
de 60%, comparado ao valor de treinamentos externos, além da economia também com
relacdo aos gastos com didrias e passagens.

O calenddrio dos cursos, com as datas, horarios e periodos de inscricdes serd divulgado no
Blog do Servidor.
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PLANO DE CURSOS DE CAPACITAGAO IN COMPANY PARA O ANO DE 2015

Os cursos foram agrupados por dreas de conhecimentos e competéncias.

CONHECIMENTO: Gerencial Carga Participantes Turmas
COMPETENCIA GERENCIAL: Gestdo estratégica e lideranca hordria p/ turma

O papel do lider 8 25 2
Feedback na pratica 8 25 2

A comunicagdo como fator de sucesso na gestdo de pessoas 16 25 2
Liderando equipes e otimizando resultados 24 25 2
Publico alvo: Dirigentes e lideres de equipes de todos os setores da UFABC

CONHECIMENTO: Transversal Carga Participantes Turmas
COMPETENCIA TECNICA: Lingua Portuguesa horaria p/ turma

Revisdo Gramatical, com Abordagem da Nova Ortografia 20 30 2
Publico alvo: Servidores de todos os setores da UFABC

CONHECIMENTO: Transversal Carga Participantes Turmas
COMPETENCIA TECNICA: Informatica — Pacote Office horaria p/ turma

Excel 2010 — Médulo | 24 30

Excel 2010 — Mddulo 1l 40 30 1
Introdugdo a Légica de Programacgdo 40 25 1
Publico alvo: Servidores de todos os setores da UFABC

CONHECIMENTO: Transversal Carga Participantes Turmas
COMPETENCIA TECNICA: Legislagdo sobre gestdo de pessoas hordria p/ turma

Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das

autarquias e das fundag&es publicas federais (Lei n° 8112/90 e | A definir 30 2
legislagdo correlata)

Publico alvo: Servidores de todos os setores da UFABC

CONHECIMENTO: Transversal Carga Participantes Turmas
COMPETENCIA TECNICA E COMPORTAMENTAL hordria p/ turma

Integracdo de novos servidores — Ambientacdo 40 -- -
Publico alvo: Servidores que ingressarem na UFABC
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CONHECIMENTO: Transversal
COMPETENCIA COMPORTAMENTAL: Comunicag3o, Carga Participantes
~ . . ~ . N A Turmas
criatividade, gestao de conflitos, inovagao, inteligéncia horaria p/ turma
emocional, solugdo de problemas, visdo sistémica
A arte de se relacionar: Impulsionando a produtividade 20 25 2
Introdugdo, negociagdo e mediagdo de conflitos no ambiente 20 95 )
organizacional
Relacionamento com o cliente 20 25 4
Inteligéncia emocional e influéncia 16 25 2
Técnicas de Negociagao 16 25 2
Desenvolvendo seus pontos fortes 16 25 3
Jogo vivencial 4 60 3
Publico alvo: Servidores de todos os setores da UFABC
CONHECIMENTO: Transversal Carga Participantes Turmas
COMPETENCIA COMPORTAMENTAL: Qualidade de vida horéria p/ turma
Oficina em Qualidade de Vida — De bem com o estresse 8 40 2
Qualidade de Vida: Equilibrio entre a vida pessoal e
. 16 25 3
profissional
Publico alvo: Servidores de todos os setores da UFABC
CONHECIMENTO: Transversal Carea Particioantes
COMPETENCIA COMPORTAMENTAL: Formagdo de g 2 Turmas
. hordria p/ turma
Multiplicadores
Didatica para Facilitadores Organizacionais - Ensinando sua
. 60 24 2
Empresa a Ensinar
Publico alvo: Servidores de todos os setores da UFABC interessados em multiplicar conhecimentos




